
    
 

Ferramentas avançadas de produtividade e colaboração 

(Duração: 225 horas) 

Enquadramento da formação: 

Pretende-se com esta formação, dotar os formandos e as empresas/organizações de competências 

associadas ao aumento da produtividade, através da adoção de recursos digitais associados à 

automatização avançada de rotinas e fluxos de trabalho, gestão de projetos e de conteúdos digitais. 

Objetivos gerais: 

 Desenvolver competências avançadas associadas ao manuseamento de aplicações administrativas, 

de gestão de documentos e gestão de projetos. 

Objetivos específicos: 

 Utilizar ferramentas avançadas de processamento de texto  

 Utilizar ferramentas avançadas de folha de cálculo 

 Criar e gerir sistemas de gestão de bases de dados 

 Aplicar técnicas informáticas de classificação, codificação e indexação de documentos digitais 

 Utilizar aplicações informáticas de gestão de projetos 

 Aplicar o direito à proteção de dados pessoais e RGPD 

 Utilizar ferramentas e plataformas tecnológicas de apoio ao trabalho remoto 

 

UFCD Nome Duração Referencial 

5080 
Gestão e manipulação avançada de 
aplicações informáticas de 
processamento de texto 

25 h http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4535 

5081 
Gestão e manipulação avançada de 
aplicações informáticas de folha de 
cálculo 

25 h http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4536 

0759 
Sistemas de gestão de bases de dados 
(SGBD) 

50 h http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/744 

9224 Sistemas digitais e gestão documental 25 h http://www.catalogo.anqep.gov.pt/Ufcd/Detalhe/11671 

0530 
Aplicação informática - gestão de 
projetos 

50 h http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/592 

10672 
Introdução à utilização e proteção dos 
dados pessoais 

25 h http://www.catalogo.anqep.gov.pt/Ufcd/Detalhe/16377 

10759 Teletrabalho 25 h http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/17510 

 

CERTIFICAÇÃO: 

 A conclusão do percurso de formação acima referido é comprovada por um certificado, com a 

identificação da designação do percurso realizado 

  A conclusão de parte das UFCD que integram o percurso de formação acima referido é comprovada 

por um certificado de qualificações parcial 

 A conclusão de todas as UFCD integradas no percurso acima referido possibilita a preparação para 

o(s) exame(s) no âmbito das Imagine Academies (Academias Microsoft), o(s) qual(is) permitem a 

obtenção da certificação MOS, nos domínios Microsoft abaixo descriminados. 



    
 

Domínio de certificação Exame Microsoft 

MOS: Microsoft Word 2013 Specialist 77-418: Word 2013 

MOS: Microsoft Excel 2013 Specialist 77-420: Excel 2013 

MOS: Microsoft Access 2013 Specialist 77-424: Access 2013 

MOS: Microsoft Word 2016 77-725: Word 2016 

MOS: Microsoft Excel 2016 77-727: Excel 2016 

MOS: Microsoft Office Access 2016 77-730: Access 2016 

 


